KODULEHEKULJE TOIMETAJA
AMETIJUHEND

I ULDOSA

ASUTUS Parnu Linnavalitsus

STRUKTUURUKSUS avalike suhete teenistus

TOOKOHT Parnu linn

TOOTAJA Cessy Miinnik

VAHETU JUHT teenistuse juhataja

TOOULESANDEID ANNAB teenistuse juhataja

KES ASENDAB meediandunik uudiste ja teadete lisamisel
Il TOOKOHA POHIEESMARK

Pérnu linna veebilehe toimetamine, administreerimine ja arendamine.

III TOOULESANDED

3.1. Tagab Parnu linna veebilehe sisuhaldustarkvara toimivuse, hooldamise ja arendamise,
teeb vajadusel ettepanekuid hooldus- , arendus- ja programmeerimistoode teostamiseks ning
tellimiseks;

3.2. Toimetab, analiiiisib, korrastab veebilehe struktuuri ja sisu;

3.3. Avalikustab avaliku teabe operatiivselt ja nduetekohaselt;

3.4. Teostab veebilehe kujundustdid, vajadusel teeb ettepanekuid kujundustdode tellimiseks;

3.5. Téidab iihekordseid todiilesandeid vahetu juhi korraldusel;

3.6. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja tookohta
puudutavatest digusaktidest.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1.Teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.2. Teha ettepanekuid to6riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes;

4.3. Saada linnavalitsuse teenistujatelt informatsiooni, dokumente jms. mis on vajalikud tema
tookohustuste tditmiseks;

4.4. Saada t60ks vajalikku tooalast tdiendkoolitust;

4.5. Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ja tehnilist abi
nende kasutamisel;
4.6. Vastutab temale antud iilesannete digsuse ja digeaegse esitamise eest;

4.7. Vastutab talle tookohustuste tditmisel teatavaks saanud info kasutamise eest;

4.8. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud todlepingu seaduse, linnavalitsuse tookorralduse
reeglite, kdesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V ERI- J4 TOOALASED TEADMISED

5.1. Tunneb hésti oma téovaldkonda reguleerivaid digusakte;

5.2. Omab viga hiid teadmisi oma toovaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas;

5.3. Oskab vidga histi koostada dokumente, suhelda inimestega ja pidada labirdékimisi oma
toovaldkonnas.




VI OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

6.1. Otsustusvdime ja vastutustunne, s.h suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
tookoha padevuse piires ning voime ndha ette otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest;

6.2. Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt;

6.3. Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele
ning leida uusi voimalusi eesmaérgi poole litkumiseks;

6.4. Viga hea koostd6- ja meeskonnatdo oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine
kolleegidega ning lugupidav ja professionaalne suhtlemine;

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1. HARIDUS

Korgharidus

5.2. TOOKOGEMUS

Vihemalt 2- aastane sarnase t66 kogemus

5.3. KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus korgtasemel, so C1 voi sellele vastaval tasemel.

Vahemalt tthe voorkeele oskus.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid vdi on vajadus iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

VII POOLTE ALLKIRJAD

TEENISTUSE JUHT
Anu Juurmaa-Saks /allkirjastatud digitaalselt/
Ees- ja perekonnanimi

TOOTAJA

Cessy Ménnik /allkirjastatud digitaalselt/
Ees- ja perekonnanimi




